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El metacomando es la

combinación de teclas para
realizar una tarea específica,

como normalmente
loharíamos con un mouse. A

diferencia de las instrucciones
normales, los metacomandos
son específicos para ciertos

sistemas 

Una macro es una serie de
comandos e instrucciones
que se agrupan de forma
conjunta como un mismo
comando para completar

una tarea automáticamente.

Un formulario, ya sea
impreso o en línea, es un
documento diseñado con
una estructura y formato
estándar que facilita la
captura, organización y
edición de información. 
Los formularios impresos
contienen instrucciones,

formato, etiquetas y
espacios en blanco para
escribir o escribir datos. 

Un índice enumera los
términos y los temas que se
tratan en un documento, así
como las páginas en las que
aparecen. Para crear un
índice, se marcan las
entradas de índice
especificando el nombre de
la entrada principal y de la
referencia cruzada en el
documento y, a
continuación, se genera el
índice.

El código ASCII (American Standard
Code for Information Interchange) es

un sistema de codificación que
asigna un valor numérico único a

diferentes caracteres utilizados en la
comunicación electrónica. Fue

desarrollado en la década de 1960
como un estándar para la

transferencia de datos entre
diferentes dispositivos informáticos.
El código ASCII utiliza 7 bits para

representar 128 caracteres
diferentes.
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